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Hury Soraya Ponti. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PERUM 
PERUMNAS (http://www.perumnas.id/), sebagai Staff Perencanaan dan 
Pengembangan Organisasi (PPO) dilaksanakan pada tanggal 02 Juli – 31 Agustus 
2018. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta  
PKL bertujuan untuk menambah pengalaman dan pemahaman mahasiswa yang 
berguna untuk mempersiapkan diri dalam persaingan dunia kerja dan pemenuhan 
mata kuliah pada Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. Tugas yang dikerjakan praktikan pada saaat PKL antara lain: 
mencatat semua surat yang masuk dan keluar di PSDM, memahami berbagai  
macam sistem penilaian key performance indicators (KPI), merapihkan data 
karyawan PERUM PERUMNAS seluruh Indonesia, membantu dalam kinerja KPI, 
dan merapihkan data pelatihan karyawan satu periode.  
Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), perencanaan dan pengembangan 















Hury Soraya Ponti. Internship Report at the Department of  Organizational 
Planning and Development PERUM PERUMNAS, Jakarta July 02nd  –August 31st, 
2018 Majoring of Management, Faculty of Economics, State University of Jakarta. 
The aims of implementing Internship is to increase experience and skill of student, 
so it’ll benefit for the student to prepare for the working world later on and the 
other is to fulfill the requirements one of the courses at Faculty of Economic, 
Management Undergraduate, State University of Jakarta. The tasks given to the 
internee are:Record entry and exit of letter, learning assessment system key 
performance indicators KPI, adjust employee data, help KPI performance, help re-
arrange employee training data for one period.  
Keywords: Internship, Department of  Organizational Planning and Development 
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terima kasih yang sebesar-besarnya kepada yang terhormat: 
1. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus, Selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
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2. Andrian Haro S.Si, M.M, selaku Kepala  Program Studi S1 Manajemen 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
3. Dra. Sholikhah M.M, selaku Dosen Pembimbing yang telah membantu dalam 
menyelesaikan laporan ini 





5. Ibu Muchlisah Purnamasari selaku staff pendidikan dan pelatihan yang telah 
memberikan kesempatan dan membantu praktikan dalam melaksanakan 
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6. Bapak Afandi Rahmat Aris, selaku staff PPO yang telah membimbing 
praktikan selama masa Praktik Kerja Lapangan. 
7. Rekan-rekan Manajemen A 2015 yang memberikan semangat dalam 
menyelesaikan  Laporan Praktik Kerja Lapangan 
 
Praktikan berharap semoga laporan ini dapat memberikan manfaat kepada 
mahasiswa Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi dan pihak-
pihak lain yang membutuhkan. Praktikan mengetahui bahwa pada laporan ini masih 
terdapat banyak kekurangan. Oleh sebab itu, praktikan mengharapkan kritik dan 
saran yang membangun dalam menyempurnakan laporan ini. 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Saat ini Indonesia sudah memasuki tahun ke- tiga sebagai anggota 
Masyarakat Ekonomi Asean (MEA). MEA adalah sebuah integrasi 
ekonomi ASEAN dalam menghadapi perdagangan bebas antarnegara-
negara ASEAN. Seluruh negara anggota ASEAN telah menyepakati 
perjanjian ini. Tanpa disadari hal ini menantang seluruh aspek Human 
Resources di Indonesia untuk mampu bersaing dengan negara-negara yang 
tergabung dalam ASEAN.  
Hal ini tentu membuat semakin tingginya tingkat persaingan 
didalam dunia kerja sehingga menjadi tantangan untuk setiap perguruan 
tinggi agar mampu untuk selalu mengikuti perkembangan pendidikan yang 
dinamis. Perubahan permintaan pasar tenaga kerja yang terus mengalami 
perkembangan baik dari segi kualitas maupun keahlian (skill) membuat 
perguruan tinggi berlomba – lomba meningkatkan kualitas mutu 
pendidikannya.  
Universitas Negeri Jakarta salah satunya adalah Fakultas Ekonomi 
Program Studi Manajemen yang mempersiapkan mahasiswanya dengan 
bekal teori dan praktik yang memadai memiliki peran penting untuk 
menghasilkan lulusan yang dapat memiliki andil besar di suatu instansi 






Salah satu upaya yang dilakukan Universitas Negeri Jakarta adalah 
dengan meningkatkan mutu pendidikan melalui pemberian mata kuliah 
yang relevan dengan kondisi yang dibutuhkan di pasar, salah satunya 
adalah mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). Kegiatan praktek kerja 
lapangan adalah salah satu bagian dari kurikulum perkuliahan program S-
1 Fakultas Ekonomi.  
Melalui kegiatan praktek kerja lapangan, mahasiswa diberikan 
kesempatan untuk dapat merasakan dunia kerja dan menerapkan teori yang 
telah dipelajari semasa perkuliahan. Kegiatan praktek kerja lapangan juga 
merupakan sarana pembekalan serta tempat pembelajaran dan pengalaman 
bagi para mahasiswa sebelum terjun langsung pada dunia kerja yang 
sesungguhnya.  
Dalam kesempatan ini praktikan memilih Perum Perumnas  divisi 
PSDM (Pengembangan Sumber Daya Manusia) sebagai tempat menjalani 
program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sesuai dengan konsentrasi jurusan 
yang diambil praktikan dalam perkuliahan yaitu manajemen sumber daya 
manusia. Praktikan memilih Fungsi PPO (Pengembangan Pengelolaan 
Organisasi sebagai tempat menjalani program PKL ini.  
Perusahaan Umum Perumahan Nasional  namun lebih populer 
disebut Perum Perumnas, adalah salah satu BUMN yang bergerak di 
bidang perencanaan dan konstruksi bangunan perumahan. Perum 




fasilitas yang memadai seperti perumahan-perumahan pada saat ini. 
Sebagai BUMN, mayoritas (51%) kepemilikan saham Perum 
Perumnas dipegang oleh Pemerintah Republik Indonesia dan sisanya 
(49%) dipegang karyawan dan manajemen Perum Perumnas. Sejak 
terdaftar di Bursa Efek Indonesia, mayoritas (51%) saham dipegang 
pemerintah, 21,4% saham publik dan 27,6% saham dipegang karyawan 
dan manajemen Perum Perumnas. 
 Praktikan memilih Perum Perumnas divisi PSDM sebagai tempat 
PKL dengan alasan Perum Perumnas divisi PSDM merupakan perusahaan 
Badan Usaha Milik Negara yang terkemuka yang sampai saat ini masih 
bertahan di Indonesia yang bergerak di bidang perencanaan dan 
konstruksi. Selain itu lokasi Perum Perumnas  yang tidak jauh dari tempat 
tinggal praktikan menjadi salah satu alasan memilih Perum Perumnas. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dan tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai 
berikut : 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan : 
a. Menambah pengetahuan dan pengalaman mahasiswa dalam mengetahui 
dunia kerja. 
b. Melatih mahasiwa untuk mengaplikasikan ilmu yang telah didapat 






2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Mengetahui status pegawai yang aktif ataupun tidak aktif serta 
pegawai mutasi di perusahaan dan dapat membedakan pendapatan, 
insentif serta tunjangan berdasarkan status dari karyawan tersebut. 
b. Agar praktikan dapat lebih mengetahui secara spesifik dalam hal disiplin 
dan tanggung jawab yang terjadi pada dunia kerja. Sehingga dapat 
membantu praktikan dalam mempersiapkan diri untuk menghadapi 
tantangan di dunia kerja. 
c. Agar praktikan mendpatkan gambaran sesungguhnya dunia kerja, 
khususnya di bidang Manajemen Sumber Daya Manusia; 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 
melaksanakan kegiatan di Perum Perumnas diharapkan antara lain: 
1. Kegunaan bagi Praktikan 
a. Mempersiapkan diri untuk menghadapi dunia kerja, 
b. Melatih kemampuan dan keterampilan Praktikan sesuai dengan 
pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, 
c. Dapat mengimplementasikan dan menemukan perbedaaan antara teori 
yang didapat pada bangku perkuliahan dengan kegiatan praktik pada  




d. Dapat melatih profesionalisme, disiplin, dan skill-skill penunjang 
lainnya sesuai standar dunia kerja. 
e. Mengembangkan daya pikir, kreativitas, dan keberanian serta 
kemampuan berkomunikasi yang dibutuhkan dalam dunia kerja,. 
2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
dalam menciptakan bibit-bibit unggul yang berkualitas; 
b. Mendapatkan umpan balik (feedback) untuk memperbaiki dan 
menyempurnakan kurikulum agar sesuai dengan kriteria yang 
dibutuhkan perusahaan/instansi pada umumnya; 
c. Membuka peluang kerjasama antara Universitas dengan Perusahaan 
dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di kemudian hari; 
d. Untuk meningkatkan kualitas lulusan S1 dan  meningkatkan citra 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
3. Kegunaan bagi Perum Perumnas 
a. Untuk menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat antara pihak - pihak yang terlibat 
b. Dengan pelaksanaan praktek kerja lapangan (PKL), diharapkan 
perusahaan mampu meningkatkan hubungan kemitraan dengan pihak 
kampus. 
c. Mampu melihat kemampuan potensial yang dimiliki mahasiswa/i 




untuk perencanaan peningkatan di bidang Manajemen Sumberdaya 
Manusia 
d. Untuk lebih menjalin hubungan yang baik, sehat, dan dinamis antara 
Perum Perumnas divisi PSDM  dengan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
D. Tempat PKL 
Nama Instansi      : PERUM (Perusahaan Umum) PERUMNAS 
Alamat : Jl D.I Pandjaitan kav. 11 Jakarta Timur 13340 
Telephone : 021- 8194807 
Website     : www.perumnas.co.id 
Perum Perumnas adalah Badan Usaha Milik Negara yang bergerak di 
bidang pemukiman dan perumahan, perusahaan ini sejak berdiri sudah 
menghasilkan pelaksanaan pembangunan perumahan dan pemukiman kurang 
kebih 400 lokasi di Indonesia dengan total 500.000 unit rumah. 
 Praktikan memilih Perum Perumnas  sebagai tempat tujuan PKL 
karena praktikan ingin mengetahui lebih dalam mengenai BUMN yang 
bergerak dibidang pembangunan dan infrastruktur. Selain itu, praktikan 
menyukai lingkungan kerja BUMN karena teratur dan sesuai dengan peraturan 
pelaksanaannya. 
E. Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri dari beberapa 





1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, praktikan mencari perusahaan yang menerima 
lamaran magang dalam posisi SDM. Setelah itu, praktikan menyiapkan 
berbagai berkas yang diperlukan untuk melamar pekerjaan seperti 
curriculum vitae (cv), surat lamaran kerja, dan surat permohonan PKL 
yang dibuat oleh pihak kampus. Setelah itu, praktikan mengirim berkas 
berkas tersebut langsung ke Wisma Perum Perumnas Dalam waktu 
beberapa hari, praktikan menerima whatsapp dari staff PSDM 
(Pengembangan Sumber Daya Manusia)  , yang berisi bahwa lamaran 
praktikan telah diterima sekaligus mengundang praktikan untuk 
melakukan wawancara.Praktikan pun menghadiri wawancara keesokan 
harinya. Di hari yang sama, praktikan mendapat kabar bahwa praktikan 
diterima magang di Perum Perumnas sebagai staff PSDM 
(Pengembangan Sumberdaya Manusia) pada dept. PPO  
(Pengembangan Pengelolaan Organisasi) 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melakukan kegiatan PKL ini selama 39 (tiga puluh sembilan) hari 
kerja terhitung mulai tanggal 2 Juli 2018 hingga 31 Agustus 2018, dari hari 
Senin – Jumat, pukul 08.00 – 17.00 dengan waktu istirahat selama satu jam 







3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL sebagai 
bukti telah melaksanakan PKL. Laporan ini berisi hasil pengamatan, 
pengalaman, dan kegiatan apa saja yang praktikan lakukan selama masa 
PKL di Perum Perumnas sebagai salah satu syarat kelulusan mata kuliah 





TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Perusahaan 
 







Perumnas adalah Badan Usaha Milik Negara (BUMN) berbentuk Perum (Perusahaan 
Umum) yang modalnya 100 persen adalah milik Pemerintah Republik Indonesia dan 
mengemban misi khusus. Didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 29 
Tahun 1974. Guna menjawab dinamika perubahan yang terjadi di luar maupun di dalam 
perusahaan maka keberadaan Perumnas diatur kembali melalui PP Nomor 12 tahun 1988. 
Enam belas tahun kemudian, seiring dengan lahirnya Undang Undang No 19 tahun 2003 
tentang Badan Usaha Milik Negara (BUMN), maka PP pendirian Perumnas disempurnakan 
melalui PP No. 15 tahun 2004 tanggal 10 Mei 2004. Perubahan mendasar yang diatur dalam 
PP tersebut tercermin pada pasal 2 sampai dengan pasal 12 yang, antara lain, mengatur 
tentang: Sifat, Maksud dan Tujuan didirikannya Perusahaan, Kegiatan dan Pengembangan 
Usaha, Modal, Pembentukan Anak Perusahaan, Pengerahan Dana Masyarakat dan lainlain. 
Pada saat ini, telah terbit Peraturan Pemerintah Nomor 83 Tahun 2015 tentang Perum 
Perumnas yang merupakan pembaharuan dari Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 2004. 
Tentang Perumnas yang akan menjadikan Perumnas sebagai National Housing & Urban 
Development Corporation (NHUDC). Perumnas merupakan badan usaha yang berbentuk 
Perusahaan Umum (Perum) yang 100% kepemilikan modalnya dimiliki oleh Negara 
Republik Indonesia. Perumnas memiliki 1 (satu) Pemilik Modal yakni Negara Republik 
Indonesia. 
B. Profil Perumnas 
Perum Perumnas telah menyediakan lebih dari 1 juta unit Rumah pada 183 kabupaten/Kota 
di 427 Lokasi di seluruh Indonesia. Penjualan rumah pada tahun 2016 mengalami 




menjadi sebesar Rp 884,84 miliar. Penjualan Rumah tersebut menyumbang kontribusi 
sebesar 70,07% dari total penjualan. Wilayah pengembangan perumahan Perumnas yang 
baru sudah mengikuti konsep pengembangan tata ruang, yakni rumah tapak di wilayah 
yang agak jauh dari perkotaan dan rusun diarahkan di dekat perkotaan, stasiun, dan lainnya. 
Wilayah usaha/ operasi yang tersebar di 33 provinsi di seluruh Indonesia, sehingga mampu 
menjangkau MBR di seluruh wilayah Indonesia; dan Memiliki landbank yang tersebar di 
seluruh wilayah propinsi Indonesia. 
C. Visi dan Misi Perusahaan 
Visi: Menjadi pengembang pemukiman dan perumahan rakyat terpercaya di Indonesia 
Misi: 
1. Mengembangkan perumahan dan permukiman yang bernilai tambah untuk 
kepuasan Pelanggan 
2. Meningkatkan professionalitas, pemberdayaan dan kesejahteraan Karyawan 
3. Memaksimalkan nilai bagi Pemegang Saham dan Pemangku Kepentingan lain 
4. Mengoptimalkan sinergi dengan Mitra Kerja, Pemerintash, BUMN dan Instansi 
lain 
5. Meningkatkan kontribusi positif kepada masyrakat dan lingkungan 
D. Struktur Organisasi  
Menurut Ivancevich (2008) mendefinisikannya sebagai proses         penentuan 
keputusan untuk memilih alternatif kerangka kerja jabatan, proyek pekerjaan, dan 
departemen. Dengan demikian, keputusan atau tindakan-tindakan yang dipilih ini akan 




                   
Gambar 2 Struktur Perusahaan Perum Perumnas 
Struktur organisasi Perum Perumnas dipimpin oleh seorang direktur utama 
bernama Himawan Arief Sugoto. Direktur utama membawahi posisi sekretaris perusahaan,  
direktur korporasi dan pertahanan, direktur produksi, direktur pemasaran, direktur 
keuangan dan SDM dan sekretaris perusahaan. Direktur-direktur tersebut membawahi 
posisi  general manager (GM), di Perum Perumnas, Direktur korporasi dan pertahanan 
membawahi general manager division (GMD), yang berfungsi sebagai penanggung jawab 
di pengkoordinasian pada masing-masing divisi, GMD yang dibawahi Direktur  adalah 
GMD Hukum, GMD Perencanaan Strategis dan GMD pertanahan. Direktur produksi 
dibawahi oleh GMD Perencanaan teknis dan GMD perencanaan pembangunan. Direktur 
pemasaran dibawahi oleh GMD pengembangan bisnis dan GMD pemasaran dan penjualan. 
Direktur keuangan dan SDM dibawahi GMD keuangan, GMD umum, dan GMD 





Divisi Hukum bertugas melakukan berbagai aktifitas legal di Perusahaan yang 
berkaitan dengan pelaksanaan Kerjasama mencakup pengendalian biaya dan koordinasi 
dengan Regional dan instansi terkait dalam hal penanganan perkara atau gugatan serta 
berbagai aktifitas legal administrasi perusahaan yang berkaitan dengan proses pembuatan 
perjanjian-perjanjian dalam rangka pelaksanaan kerjasama usaha baik dengan intern 
maupun ekstern. 
Divisi perencanaan strategis bertugas melakukan evaluasi kualitas pengukuran 
resiko yang dilakukan serta mampu menyusun langkah-langkah alternatif dalam 
mengantisipasi resiko dan penyusunan rencana kelayakan bisnis, melakukan evaluasi 
kelayakan bisnis serta melakukan audit kinerja pada sebuah proyek berdasarkan analisis 
kelayakan pasar, teknis, hukum dan lokasi. 
Divisi pertanahan bertugas memimpin aktifitas pemilihan lokasi, pengadaan tanah, 
pengamanan dan penertiban tanah, serta pendayagunaan dan sertifikasi tanah, manajemen 
hubungan terkait dengan masalah pertanahan dengan memperhatikan kebutuhan internal 
perusahaan. 
Divisi perencanaan teknis, pembangunan dan p2l memimpin pelaksanaan evaluasi 
efektifitas dan efisiensi pengawasan dan pengendalian rencana kerja, pengelolaan data dan 
informasi, pengevaluasian standar, penghitungan volume dan biaya, spesifikasi teknis, 
gambar kerja, pengendalian anggaran pembangunan, pengendalian administrasi 





Divisi pengembangan bisnis, pemasaran dan penjualan memimpin berbagai 
aktifitas penjualan dan eksekusi strategi pemasaran, monitoring dan evaluasi seluruh 
kegiatan penjualan berdasarkan target Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan (RKAP). 
Divisi keuangan melakukan pengelolaan aspek-aspek keuangan perusahaan, 
melakukan evaluasi analisis kinerja keuangan baik untuk masalah investasi maupun 
pendanaanya, mengusulkan perbaikan untuk menjalankan dan mengelola kegiatan 
operasional keuangan termasuk didalamnya, antara lain: mengelola dan mengendalikan 
arus kas, mengelola kegiatan investasi, menganalisa pengelolaan keuangan dan Akuntansi 
serta menentukan strategi pengelolaan keuangan. 
Divisi Umum melakukan pengelolaan aspek-aspek keuangan perusahaan, 
melakukan evaluasi analisis kinerja keuangan baik untuk masalah investasi maupun 
pendanaanya, mengusulkan perbaikan untuk menjalankan dan mengelola kegiatan 
operasional keuangan termasuk didalamnya, antara lain: mengelola dan mengendalikan 
arus kas, mengelola kegiatan investasi, menganalisa pengelolaan keuangan dan Akuntansi 
serta menentukan strategi pengelolaan keuangan. 
Divisi Pengembangan SDM adalah divisi dimana praktikan ditempatkan. Tugas 
divisi ini Terlaksananya berbagai aktifitas dalam mengelola sumber daya manusia, 
mencakup perencanaan, pengadaan karyawan, pengadaan pelatihan dan pengembangan, 
manajemen karir, manajemen kinerja, manajemen remunerasi dan hubungan industrial 
dalam rangka pencapaian tujuan perusahaan. Divisi Pengembangan SDM dipimpin oleh 




E. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan utama Perum Perumnas adalah menyediakan perumahan dan pemukiman 
rakyat yang terpercaya di Indonesia, menyediakan dan menjual berbagai jenis perumahan, 




PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perum PERUMNAS, 
praktikan ditempatkan di divisi PSDM. Tugas yang dilakukan oleh praktikan selama 
pelaksanaan kegiatan PKL antara lain: 
1. Meng input data masuk dan keluarnya surat 
2. Merapihkan dan me- update kembali data karyawan sesuai jabatan dan penempatan 
yang terbaru 
3. Mengelompokan pelatihan karyawan berdasarkan tahun dan anggaran 
4. Merapihkan form KPI sesuai dengan rumus yang sudah di tentukan.  
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama kegiatan PKL, praktikan di bimbing oleh mas Afandi Rahmat Aris selaku staff 









1. Menyusun kembali data karyawan  
Pada awal bekerja di Perum PERUMNAS, Praktikan mendapat tugas untuk 
menyusun kembali data karyawan. Data karyawan Perum PERUMNAS terdiri dari  bagian, 
yaitu Menyusun data langsung dalam HCIS (Human Capital Information System) disusun 






Gambar 3 daftar norminatif perusahaan yang ada dalam HCIS 
 
   
 
Pertama praktikan mulai membuka data norminatif (2) data tersdebut merupakan data 
rekapitulasi dari aplikasi dari HCIS, data tersebut mencangkup data nomor induk karyawan (NIK)  
atau Nomor Registrasi Pusat (NRP) atau Nomor Identitas Pegawai (NIP), nama lengkap karyawan, 
jabatan, unit kerja dan unit organisasi karyawan yang ada di seluruh Indonesia. Mulai dari pusat, 






Praktikan mulai menyesuaikan data yang ada di HCIS melalui excel lalu disesuaikan 
kedata excel, kemudian jika didalam satu divisi atau regional ada nama atau data karyawan 
yang tidak sesuai dengan data nyata, maka data tersebut  dihapus dan diganti, jika datanya 
tetap sama maka datanya tidak perlu dihapus atau diganti. Pembaharuan data ini dilakukan 
sebanyak satu kali dalam satu semester, satu semester terdapat 6 bulan, dan pembaharuan 
dilakukan pada awal bulan setiap semesternya. 
2. Memasukan data pembuatan dan penerimaan surat  
 
Di PERUM PERUMNAS, kebanyakan surat surat berpusat pada divisi PSDM, 
surat masuk berupa pengajuan pelatihan untuk karyawan pada bidangnya, pengajuan 
kenaikan tunjangan, pengajuan untuk biaya pengganti pengobatan, biaya pengganti rumah 
sakit, biaya duka dari regional maupun pusat, dan masih banyak lagi. Untuk surat keluar 
biasnya terdiri dari surat penugasan keluar kota, surat penugasan dinas atau pindah dan 
menetap di luar kota, surat peratuaran baru, surat penerimaan mahsiswa magang, surat 





Gambar 5 data surat keluar 
 
Praktikan menerima surat yang dibuat oleh konseptor yang ada di divisi PSDM, 
lalu praktikan mulai memasukan data tanggal, tujuan surat yang dibuat, nomor surat, serta 
perihal yang ada dalam surat. Lalu praktikum me scan surat keluar yang dibuat konseptor 
lalu difotocopy untuk dijadikan arsip. Setelah itu surat yang telah diproses praktikan, 
diberikan kepada tujuan atau diberikan kembali ke konseptor agar dapat ditindak lanjuti. 
 
Praktikan juga memasukan data penerimaan surat, biasanya surat masuk selalu 
berisi sebuah ajuan meliputi, ajuan permohonan kenaikan gaji, ajuan perpindahan unit 




Dalam surat masuk ini yang mengirim dari luar divisi PSDM, walaupun tetap dalam kantor 
pusat namun berbeda divisi maka surat tersebut dapat dikategorikan surat masuk. 
Saat praktikan menerima surat, dibuka lalu dimasukan nomor surat, tujuan surat, tanggal 
surat dan perihal surat, lalu dirapihkan dalam sebuah map dan ditempelkan kartu tujuan 
surat yang ada di divisi PSDM. 
3. Memperbaharui rumus KPI (key performance indicators) 
Menurut Siegel, Geri, Shim, Joe K (1994) kinerja adalah sebuah pernyataan yang 
menyajikan ukuran hasil yang sebenarnya daribeberapa kegiatan pribadi atau kesatuan dalam 
periode waktu yang sama dan dibandingkan dengan angaran atau ukuran standar yang 
diperoleh dengan beberapa asumsi keadaan selama peiode yang sama pula. Di PERUM 
PERUMNAS KPI di lakukan oleh divisi PSDM, penentuan bobot penilaian serta penilaian 
dilakukan juga oleh divisi PSDM.  
Praktikan mengerjakan sebuah form KPI dan menyamakannya dengan rumus yang 
telah ditetapkan oleh divisi PSDM bagian PPO (Perencanaan dan Pengembangan Organisasi). 
Disamakan seluruh rumusnya, lalu jika ada data yang tidak valid maka harus berkoordinasi 
ke staff PPO untuk membetulkannya. Bobot yang diberikan pada general manajer, manajer 





Gambar 7 form KPI untuk general manajer PSDM 
 
Gambar 8 form KPI untuk staff PSDM 
 
 




Praktikan ditugaskan untuk menyamakan data pelatihan dan anggaran dana yang 
dikeluarkan untuk pelatihan karyawan dalam satu semester. Praktikan harus menyamakan 
data yang ada dalam HCIS lalu di input kedalam data asli yang ada didalam google.doc  
Gambar 3 data training karyawan 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Berdasarkan kegiatan PKL yang dilaksanakan di PERUM PERUMNAS terdapat 
kendala–kendala yang praktikan temukan dalam pelaksanaannya. Adapun kendala-kendala 
yang praktikan hadapi antara lain: 
1. Keberadaan staff PPO (Perencanaan Pengembangan organisasi)   yang sering bekerja 
diluar kantor membuat praktikan untuk bertanya dan kendala dalam pekerjaan. 
2. Jobdesk atau pekerjaan lanjutan  yang terlalu lama diberikan kepada praktikan membuat 
praktikan sulit untuk melanjutkan kepekerjaan selanjutnya, karna akan membuang-
buang waktu. 
3. Terlalu cepat dalam menjelaskan sebuah tanggungan pekerjaan terhadap praktikan 
sehingga praktikan sulit mengerti dengan apa yang sudah ditugaskan, yang membuat 




D. Cara mengatasi Kendala 
Meskipun terdapat kendala-kendala dalam pelaksanaan PKL, namun kendala tersebut 
tidak menjadi hambatan bagi praktikan. Sehingga kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar. 
Dalam mengatasi kendala tersebut praktikan mengatasinya dengan langkah-langkah berikut: 
 
1. Praktikan terus berinisiatif untuk bertanya jika  menemukan kesulitan dalam pekerjaan. 
Jika staff PPO (Perencanaan Pengembangan Organisasi) tidak ada di kantor, praktikan 
memanfaatkan aplikasi chatting, yaitu whatsapp untuk mencari solusi terhadap masalah 
yang praktikan temukan. 
2. Aktif dalam lingkungan kantor. Praktikan berusaha meningkatkan komunikasi kepada 
staff PSDM, mencari tahu lebih dalam mengenai jobdescyang diberikan, serta rutin 
melaporkan progress pekerjaan praktikan. Hal ini praktikan lakukan agar praktikan tidak 
membuang waktu kerja dan fokus pada pekerjaan yang telah dipercayakan perusahaan 
kepada praktikan. 
3. Sangat memperhatikan mentor saat menjelaskan pekerjaan yang akan praktikan ampu dan 




Setelah melakukan kegiatan PKL di PERUM PERUMNAS sebagai staff PPO pada 




1. Praktikan mendapat pengalaman kerja seperti klasifikasi status karyawan aktif maupun 
pasif atau karyawan mutasi yang menjadi dasar bentuk pendapatan, insentif serta tunjangan 
berdasarkan status karyawan tersebut. 
2. Praktikan dapat mengembangkan diri dalam hal manajemen waktu agar lebih disiplin dan 
menghargai setiap waktunya 
3. Praktikan dapat membedakan antara dunia kerja dan dunia kampus, di dunia kerja disiplin 
kerja lebih dominan dibanding dengan dunia kampus. 
B. Saran 
1. Saran Untuk Fakultas Ekonomi 
a. Kedepannya diharapkan Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi 
menjalin kerja sama dengan perusahaan perusahaan untuknya lebih bisa menyalurkan 
mahasiswa yang ingin melaksanakan PKL. Sehingga untuk memberikan kemudahan 
bagi mahasiswa yang akan PKL. 
b. .Memberikan kemudahan perijinan untuk mahasiswa yang ingin melaksanakan PKL 
 
2. Saran Untuk Mahasiswa 
a. Mencari informasi tentang perusahaan-perusahaan yang menerima posisi magang 
sehingga mahasiswa mempunyai refrensi perusahaan mana yang ingin mahasiswa tuju 
untuk melaksanakan PKL 
b. Bertanya pada mahasiswa lain yang sudah melaksanakan PKL seputar kiat kiat dalam 
beradaptasi di dunia kerja, agar mahasiswa tidak kaget dengan lingkungan kerja yang 
jauh berbeda dibanding lingkungan kampus, dan agar mahasiswa bisa mempersiapkan 





c. Aktif di lingkungan kerja dan jangan ragu bertanya apabila menemukan kesulitan 
dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan 
d. Jaga sikap dan perilaku, karena mahasiswa yang sedang melakukan PKL harus 
menjaga nama baik almameternya. 
3. Saran Untuk Perum Perumnas  
a. Diharapkan bagi Perum Perumnas  untuk memberikan pekerjaan dengan jobdesc yang 
jelas dan mendetail agar mahasiswa yang melakukan PKL tahu apa yang harus 
dikerjakan dan tidak bingung dengan jobdesc-nya. 
b. Diharapkan bagi  Perum Perumnas untuk tidak ragu memberikan jobdesc atau sebuah 
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LAMPIRAN  I 





































DAFTAR KEGIATAN HARIAN 
No Hari/Tanggal Waktu Kegiatan 
1. Senin, 02 Juli 2018 08.00 – 14.30 1. Wawancara 
2. Selasa, 03 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Penempatan PKL  
2. Perkenalan kepada rekan 
kerja pada divisi PSDM 
3. Penjelasan Jobdesc oleh staff 
diklat 
3. Rabu, 04 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Mempelajari profil 
perusahaan  
2. Penyesuaian penempatan 
4. Jumat, 06 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Mempelajari sejarah 
perusahaan 
2. Mempelajari budaya pada 
divisi PSDM 
5. Senin, 09 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Mempelajari profil 
perusahaan 
2. Presentasi pengetahuan 
6. Selasa, 10 Juli 2018 08.00 – 17.00 





7. Rabu, 11 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Mempelajari key 
performance indicarors 
8. Kamis, 12 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Memperlajari key 
performance indicators 
2. Presentasi pengetahuan 
9. Senin, 16 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Mempelajari balanced 
scored card 
2. Presentasi pengetahuan 
10. Rabu, 18 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
2. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
11. Kamis,19 Juli 2018 08.0 – 17.00 
1. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
2. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
12 Jumat, 20 Juli 2018 08.0 – 17.00 
1. Input data masuknya surat 
ke divisi PSDM 
2. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
13 Senin, 23 Juli 2018 08.00 – 17.00 





2. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
14 Selasa, 24 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data  
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel  
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
15 Rabu, 25 Juli 2018 08.0 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data  
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel  
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
16 Kamis, 26 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 




2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
17 Jumat, 27 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel  
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
18 Selasa, 31 Juli 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel  
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
19 Rabu, 01 Agustus 2018 08.0 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 




perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel  
20 
Kamis, 02 Agustus 
2018 
08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di 
HCIS pada data excel 
21 Jumat,  03 Agustus 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di 
HCIS pada data excel 
22 Senin, 06 Agustus 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di 
HCIS pada data excel 
23 Selasa, 07 Agustus 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel 
24 Rabu, 08 Agustus 2018  08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 





Kamis, 09 Agustus 
2018 
08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel 
2. Membuat laporan 
pencapaian penyelesaian 
tugas 
26 Jumat, 10 Agustus 2018  08.0 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
karyawan yang telah di 
perbaharui yang ada di HCIS 
pada data excel 
2. Membuat laporan presentase 
penyelesaian tugas 
27 Senin, 13 Agustus 2018 08.00 – 17.00 
1. Menginput data karyawan 
yang baru memiliki kartu 
BPJS ketenagakerjaan 
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
28 Selasa, 14 Agustus 2018 08.00 – 17.00 






2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
29 Rabu, 15 Agustus 2018 08.00 – 17.00 
1. Mengenali form pengisian 
KPI ( key performance 
indicators)  
2. Sedikit mengetahui rumus 
pada KPI 
3. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
4. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
30 
Kamis, 16 Agustus 
2018 
08.00 – 17.00 
1. Mulai menyamakan rumus 
KPI yang sudah ada pada 
form KPI lama 
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
31 Senin, 20 Agustus 2018 08.0 – 17.00 
1. Mulai menyamakan rumus 
KPI yang sudah ada pada 




2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
32 Selasa, 21 Agustus 2018 08.00 – 17.00 
1. Mulai menyamakan rumus 
KPI yang sudah ada pada 
form KPI lama 
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
33 
Kamis, 23 Agustus 
2018 
08.0 – 17.00 
1. Input data masuknya surat 
ke divisi PSDM 
2. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
34 Jumat, 24 Agustus 2018 08.0 – 17.00 
1. Input data masuknya surat 
ke divisi PSDM 
2. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
35 Senin, 27 Agustus 2018 08.00 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
pelatihan karyawan per 




2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
36 Selasa, 28 Agustus 2018 08.0 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
pelatihan karyawan per 
semester dalam google.doc 
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
37 Rabu, 29 Agustus, 2018 08.0 – 17.00 
1. Merapihkan kembali data 
pelatihan karyawan per 
semester dalam google.doc 
2. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
3. Input data keluarnya Surat 
dari divisi PSDM 
38 
Kamis, 30 Agustus 
2018 
08.0 – 17.00 
1. Input data masuknya surat ke 
divisi PSDM 
2. Input data keluarnya Surat 




39 Jumat, 31 Agustus 2018 08.0 – 17.00 
1. Presentasi pengapatan 
pengetahuan selama di 
perumnasi dalam divisi 
PSDM 
 
 
